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no presente relatório de estágio começo por fazer a história recente da 
Imprensa da Universidade de Coimbra, relativa aos meses de estágio.  
Seguidamente descrevo as actividades que desenvolvi, tais como elaboração 
de um press release, Manual de Normas, o Catálogo de publicações da 
Universidade de Coimbra, revisão de texto, e a relação com o espólio de José 
Neves.  
A descrição foi sempre apoiada em bibliografia especializada.  
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abstract 
 
In the present internship report I begin by presenting the recent history of the 
Coimbra University Press, regarding the internship months. Secondly, I 
describe the activities I developed, such as: elaboration of a press release, 
manual of standards, a catalog of Coimbra University publications,  text revision 
and the relation with a set of documents of José Neves.  
The description has been supported by specialized bibliography.  
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INTRODUÇÃO 
O presente trabalho é um relatório de estágio curricular realizado entre 
Novembro de 2010 e Abril de 2011, na Imprensa da Universidade de Coimbra. Trata-
se de um estágio realizado no âmbito do Mestrado em Estudos Editoriais, e foi 
realizado numa editora universitária, que depende de um organismo público, a 
Universidade de Coimbra, o que se reflecte na sua organização, desde a sua estrutura 
ao seu catálogo. 
Durante o estágio tive a oportunidade de pôr em prática os variados 
conhecimentos adquiridos no Mestrado e na Licenciatura. O trabalho numa editora, 
após um ano a ouvir testemunhos, sobretudo editores a trocar ideias e partilhar 
experiências, foi muito positivo, pois permitiu-me fazer a ponte entre o que estudei e 
a realidade do mundo editorial. 
Foi muito positivo ver o empenho de uma equipa em publicar livros, com a 
preocupação de que a qualidade não fosse deixada para trás, ainda que se tratasse de 
uma equipa relativamente pequena.  
Ao elaborar o relatório procurei fundamentar as minhas opções através do 
recurso a bibliografia especializada e a obras de referência. 
O meu relatório está dividido em três partes. Na primeira parte faço a história 
recente da Imprensa, nomeadamente do tempo em que trabalhei na editora, uma vez 
que a história da Imprensa1 já se encontra estudada. Relato as actividades que a 
Imprensa desenvolveu bem como os títulos que editou ao longo de seis meses. 
A segunda parte é dedicada à descrição das actividades que levei a cabo, tais 
como, uma análise crítica do site da IUC, pedidos de ISBN’s e de financiamento à FCT, 
pedido de orçamentos e outras actividades, como a elaboração de um Press Release e 
preenchimento folhas de recolha para enviar para a APEL relativas à Colecção 
Portvgaliae Monumenta Neolatina e revisão textual de três obras. 
Elaborei um Catálogo de Publicações da Universidade de Coimbra e, juntamente 
com o meu colega Mickael Silva, levei a cabo um Manual de Normas da IUC, que era 
uma lacuna de há muito na Imprensa. Por fim menciono outras actividades que 
tiveram que ver com a comunicação da Imprensa e com marketing editorial. 
                                                          
1 Cf. relatórios de estágio de Daniela Andreia Posse Cardoso e de Mickael Silva realizados na Imprensa 
da Universidade de Coimbra em 2009 e 2011, respectivamente. 
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A finalizar esta segunda parte farei ainda referência ao espólio do Eng. José 
Neves e às opções que foram tomadas em relação a ele. Este espólio consiste num 
conjunto alargado de documentos reunidos entre 1973 e 1977 enquanto José Neves 
exerceu as funções, quer enquanto presidente da Associação Académica de Coimbra, 
como membro do Conselho Directivo da Faculdade de Ciências e Tecnologia da 
Universidade de Coimbra.  
Na última parte apresento os anexos. Os anexos são a forma de ilustrar e de 
mostrar o trabalho que realizei. Assim depois de explicar o que fiz e de justificar as 
minhas opções, faculto a visualização das tarefas levadas a cabo. 
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PARTE I 
HISTÓRIA RECENTE 
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A IMPRENSA DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA NO PERÍODO DE NOVEMBRO DE 2010 
A ABRIL DE 2011 
A Imprensa da Universidade de Coimbra com uma vasta história já estudada2 não 
será aqui tratada. Focaremos a nossa atenção nas actividades mais recentes, mais 
concretamente no período relativo ao estágio. 
Fazendo uma análise retrospectiva, podemos verificar que a Imprensa nos últimos 
anos tem vindo a alargar as suas actividades e a sua produção editorial, deixando de 
ser uma mera “fazedora de livros” para se assumir como um órgão cultural dentro da 
Universidade, que prima pela excelência dos resultados a obter, promovendo assim 
sinergias com a comunidade universitária. 
Desde 1998, ano em que a Imprensa retomou a sua actividade editorial, que o 
volume de produção editorial tem aumentado significativamente. O catálogo desta 
casa estava inicialmente organizado em 3 séries: Documentos, Ensino e Investigação. 
Contudo nos últimos anos, dada a diversidade temática dos estudos e publicações a 
Imprensa sentiu necessidade de alargar estas categorias e de as tornar mais 
específicas, surgindo assim as colecções. Estas têm as seguintes designações: Ensino, 
Documentos, Investigação, República, Arquitectura, Ciências da Saúde, Ciências e 
Culturas, Estudos: Humanidades, História Contemporânea, Portvgaliae Monvmenta 
Neolatina, Estado da Arte, Natura Naturata, Olhares, Dramaturgo, Descobrir as 
Ciências, Li, Camoniana, Empreendedorismo e Gestão e ainda Outros Títulos.  
As diferentes colecções espelham a diversidade temática do catálogo e revelam a 
preocupação de alargar um catálogo que estava muito vocacionado para a área das 
humanidades.  
Como referi, a Imprensa não só produz obras e as lança no mercado, como também 
mantém uma actividade proactiva junto do público, sobretudo no seio do mundo 
universitário onde se insere. Esta sua preocupação reflecte-se na organização de 
lançamentos, exposições, tertúlias, elaboração de um noticiário digital, divulgação 
através do envio de e-mails, organização de colóquios, presença nas feiras do livro, 
                                                          
2 Para a história da Imprensa da Universidade de Coimbra ver relatórios de Estágio de Daniela Posse, 
Mickael Silva e as seguintes obras: FONSECA, Fernando; [et al] – Imprensa da Universidade de 
Coimbra. Uma História dentro da História. Coimbra: Imprensa da Universidade, 2001 e Imprensa da 
Universidade de Coimbra: a história, os homens e os livros. Coimbra: Imprensa da Universidade, 2001 
os relatórios de estágios mencionadas na nota anterior. 
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etc. É de realçar a proximidade que a Imprensa tem com o seu público, conseguida, 
em grande parte, pelo uso das redes sociais, facebook e twitter. 
É nos lançamentos/ apresentações das obras que publica, que a Imprensa investe, 
revelando assim grande preocupação com a relação autor 	 leitor. Vejamos 
brevemente a série de obras lançadas entre Novembro de 2010 e Abril de 2011: 
Em Novembro a Imprensa promoveu o lançamento das seguintes obras: Breve 
História da Ciência em Portugal de Carlos Fiolhais, apresentado no dia 3 no Museu da 
Ciência; Jorge Sampaio. Doutoramento Honoris Causa na Universidade de Coimbra, 
apresentado durante o colóquio “As Três Religiões do Livro” realizado no dia 18 na 
Faculdade de Letras da UC; Pequeno Atlas do Sistema Solar de E. Ivo Alves, 
apresentado dia 23 na FNAC de Coimbra; Depressão, Ansiedade e Stresse: O Conforto 
das Imagens Mentais de João Apóstolo, apresentado no dia 24 na Escola de 
Enfermagem e Do Intervencionismo ao Sidonismo. Os dois Segmentos da Política de 
Guerra durante a 1ª República: 1916-1918 de Luís Alves de Fraga, apresentado no dia 
29 na Livraria Almedina Estádio Cidade de Coimbra.  
Em Dezembro foram lançadas as seguintes obras: Novos Tipos de Família. Plano de 
Cuidados de Hernâni Caniço, Pedro Bairrada, Esther Rodríguez e Armando Carvalho; 
Outros Combates pela História coordenado por Maria Manuela Tavares Ribeiro; 
Revista de Estudos do Séc. XX, n.º 10: Crises do Século. Estas três obras foram 
apresentadas no TAGV (Teatro Académico Gil Vicente) no mesmo dia, dia 7, em três 
sessões consecutivas. 
Em Fevereiro foram dadas a conhecer: O Arquitecto Azul de Jorge Figueira, no dia 
17 na livraria A+A (Lisboa); A Contra-Revolução na 1.ª República (1910-1919) de 
Miguel Dias Santos, no dia 21 na Livraria Almedina Estádio; Drama e Comunicação de 
Paulo Filipe Monteiro, apresentado no dia 23 na Sala de Carvão da Casa das Caldeiras 
e Saúde Mental de Manuel João Quartilho, no dia 24 de Fevereiro na Livraria 
Bertrand, no Dolce Vita Coimbra. 
 Em Março a Imprensa lançou: O Arquitecto Azul de Jorge Figueira, no dia 3 na Casa 
da Escrita; Youth Sports: Growth, Maturation and Talent de Manuel J. Coelho e Silva, 
António J. Figueiredo, Marije T. Elferink-Gemser e Robert Malina, no dia 4 no 
Departamento de Engenharia Química da UC e História Breve da Música Ocidental de 
J. M. Pedrosa Cardoso, no dia 23 no TAGV. 
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Em Abril, no dia 28, teve lugar no Museu da Ciência a apresentação da obra 
História Química de uma Vela, de Michael Faraday, traduzida por Isabel Prata e Sérgio 
Rodrigues. 
Uma outra iniciativa importante foi a organização em parceria de uma exposição 
itinerante que tem percorrido bibliotecas municipais e escolas do ensino básico e 
secundário intitulada Estórias Republicadas. Impressões que fazem História, 
«exposição, integrada na XII Semana Cultural da Universidade de Coimbra, [que] 
pretende ser um roteiro dos momentos mais marcantes da história da Imprensa da 
Universidade de Coimbra, desde a sua fundação (c. 1770) até à actualidade»3.  
Em Novembro, no dia 18, teve lugar, como já referimos, o “Colóquio Internacional 
As três religiões do livro” (cf. p. 35), realizado na Faculdade de Letras da 
Universidade de Coimbra, organizado em parceria com a Associação Portuguesa de 
Editoras do Ensino Superior (APEES).  
Deu-se ainda neste mesmo mês início a um ciclo de tertúlias 10 Paixões em Forma 
de Romance. As obras seleccionadas foram Amor de Perdição, Os Maias, Dom 
Casmurro, Esteiros, A Sibila, Aparição, O Delfim, Sinais de Fogo, Memorial do 
Convento, Terra Sonâmbula. Cada sessão/ tertúlia tinha como objecto um comentário 
à obra em causa feita por dois convidados, um especialista literário e um outro fora 
do âmbito da literatura. 
Em Abril do presente ano esteve aberta ao público na Biblioteca Geral da 
Universidade de Coimbra, uma exposição sobre este ciclo de tertúlias que continha 
informação sobre as obras, os respectivos autores e memórias fotográficas das 
diferentes tertúlias. 
                                                          
3 Informação retirada do site http://www.uc.pt/imprensa_uc/noticias/aberturaexposicao/ 
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PARTE II 
O ESTÁGIO 
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Passarei agora a descrever as actividades desenvolvidas na Imprensa durante os seis 
meses de estágio. 
 
1 – PRIMEIRAS ACTIVIDADES 
1.1 – ANÁLISE DO SITE DA IMPRENSA DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA  
 
A primeira actividade que levei a cabo consistiu numa análise crítica do website 
da Imprensa4. Primeiramente analisei o design do site, e de seguida a sua 
operacionalidade.  
Relativamente ao primeiro ponto, isto é, em relação ao design, poderia fazer 
vários reparos, mas a priori sabia que o site tem de manter uma identidade visual, 
pois ele insere-se no site da Universidade, o que não me permitia fazer alterações. 
Contudo julgo que poderiam ser melhorados alguns aspectos como as cores e os 
menus, em que as designações deviam possuir um significado objectivo (Cf. Ribeiro, 
2007, p. 263). 
No que diz respeito à segunda parte da minha análise, pude constatar que o site 
tinha algumas deficiências de operacionalidade.  
Constatei que a Galeria de Autores, página que tem informação biográfica dos 
autores que publicaram na Imprensa, não remetia nem indicava ao utilizador quais as 
obras que esse autor tinha publicado na Imprensa. 
Contudo, no catálogo, na informação descritiva da obra, o nome do autor tinha 
uma hiperligação para a Galeria de Autores. Assim, por um lado não enumerava as 
obras publicadas na Imprensa, e por outro havia falta de hiperligações para a, ou as 
respectivas obras no catálogo. Sugeri então a introdução de uma lista das obras 
publicadas e respectivas hiperligações para o catálogo. Esta minha sugestão foi aceite 
e, por conseguinte, introduzida por mim através da ferramenta Silva CMS 1.5, 
ferramenta informática utilizada na IUC. 
Outra falha que detectei foi que o site, no menu do lado esquerdo, tinha um 
separador designado por links, em que após um clique surgia uma lista de links 
desordenados. Sugeri que se fizesse uma subdivisão dessa lista em “Instituciona”l e 
                                                          
4 Site da IUC: http://www.uc.pt/imprensa_uc 
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“Redes Sociais”. A subdivisão Institucional ficaria com os seguintes links: Loja virtual 
da Imprensa da Universidade de Coimbra, Universidade de Coimbra, Associação 
Portuguesa de Editores do Ensino Superior, Cadernos de Jornalismo e Biblioteca do 
Conhecimento on-line. A introdução da subdivisão Redes Sociais deve-se ao facto de 
entre os links anteriores se encontrar o link para o Twitter da Imprensa e faltar para 
o Facebook.  
Uma das principais falhas do site é a meu ver a caixa de pesquisa, que não é 
funcional, pois efectua a pesquisa na rede da Universidade e não no próprio site. É 
pois impossível fazer uma pesquisa no catálogo da Imprensa. Um utilizador que 
pretendesse encontrar determinada obra tinha de percorrer todo o catálogo, colecção 
a colecção. A única alternativa seria entrar no site da Livraria Virtual, que permite 
fazer a pesquisa, mas não é fácil para o utilizador adivinhar tal “jogo”.  
Haverá muitos utilizadores que querem conhecer o catálogo, ou querem saber 
mais acerca de determinada obra, sem ter interesse imediato em adquiri-la, e não irão 
certamente à Livraria Virtual. Propus a introdução de uma caixa de pesquisa no 
catálogo, mas essa proposta não pôde ser concretizada dada a identidade a manter no 
site. 
A pesquisa na Livraria Virtual permite que se pesquise por autor ou título, 
contudo, ainda assim, ocorreria sempre um problema grave e, com prioridade de 
correcção, a pesquisa não permitia o uso de acentos ortográficos. Ora, o utilizador ao 
introduzir correctamente a expressão de pesquisa não obtinha resultados, e poderia 
deduzir que não existia nesse catálogo a obra pretendida. Esta foi uma das sugestões 
aceite e introduzida. 
A última sugestão que fiz foi a de criar uma página apenas para os eventos da 
Imprensa, porque estes estão inseridos na página Notícias − que surgem em destaque 
no canto superior direito −, juntamente com as apresentações das obras, notícias e as 
novidades. Esta proposta não foi aceite, expliquei o meu ponto de vista, mas 
entenderam que era melhor manter o que estava. 
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1.2 – PEDIDO DE ISBN’S  
 
Um dos privilégios que tive na Imprensa foi poder desempenhar várias tarefas 
de natureza diferente, umas mais morosas e complicadas outras mais simples mas 
igualmente úteis e interessantes. Entre elas coube-me pedir ISBN’S. 
O ISBN corresponde ao «acrónimo de International Standard Book Number, 
conjunto de treze dígitos precedido por um prefixo alfabético, dividido em quatro 
partes separadas por hífen: o identificador do grupo (determinado por considerações 
de ordem nacional, geográfica, linguística e outras); o identificador da editora, o 
identificador do título, o dígito de verificação ou de controlo (…) [este] identifica uma 
edição de um trabalho publicado por um determinado editor e [é] atribuído a cada 
livro publicado, inclusive para as suas diversas edições ou formas de apresentação. 
(…) É atribuído pela Agência Nacional do ISBN e é baseado na norma ISO.» (Faria, 
2008, p. 691) Assim, o ISBN identifica pois um livro e determinada edição. Em 
Portugal, a agência encarregada de atribuir o ISBN é a APEL (Associação Portuguesa 
de Editores e Livreiros).  
O pedido de ISBN é um processo simples, preenche-se uma tabela modelo (Cf. 
Anexo) com os dados essenciais da obra e envia-se (no caso da Imprensa) por e-mail 
para a APEL. Os dados a ser preenchidos são os seguintes: nome do editor; prefixo do 
editor; autor (es); tipo de suporte; formato; número de volumes. Este pedido deverá 
ser feito antes da obra ir para a gráfica para impressão, pois o ISBN deve constar 
sempre na ficha técnica e na contra-capa, junto do código de barras.  
As obras para as quais fiz o pedido de ISBN foram as seguintes: A Popularização 
da Cultura Republicana, de Lia Sá Paulo Ribeiro, a que foi atribuído o ISBN 978-989-
26-0082-6; Psicologia das Organizações e dos Recursos Humanos, de Adelino Duarte 
Gomes (coordenação) sendo atribuído o ISBN 978-989-26-0084-0; e a obra Medicina 
Dentária e Forense, de Ana Teresa Corte-Real e Duarte Nuno Vieira (Coordenação) a 
que foi atribuído o ISBN 978-989-26-0083-3.  
Relativamente aos campos de preenchimento o campo suporte – papel – e 
encadernação – brochada, foram iguais para as três obras. 
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1.3 – PEDIDO DE FINANCIAMENTO À FCT 
 
Foi-me também solicitado que fizesse um pedido de financiamento à FCT 
(Fundação para a Ciência e a Tecnologia). A Imprensa tende a publicar um grande 
número de obras de cariz científico, que, na grande maioria dos casos, são o resultado 
de investigações académicas no âmbito de teses de mestrado e doutoramento, que, 
pelo seu rigor e novidade científica que dão para a sociedade, merecem ser 
publicadas. 
Contudo, a Imprensa, enquanto editora universitária, para publicar necessita 
recorrer com frequência a apoios externos. Neste caso da FCT. Esta entidade 
disponibiliza verbas que contemplam o apoio à «edição de publicações não periódicas 
de natureza científica»5. 
Tive a oportunidade de pedir financiamento para a obra Baluartes da Fé e da 
Disciplina. O Enlace entre a Inquisição e os Bispos em Portugal da autoria de José 
Pedro Paiva. 
Para o pedido de financiamento há que preencher um formulário (Cf. Anexo) 
referente à obra a conceder o apoio. Os dados a preencher organizam-se em 7 
categorias: A – Identificação da Instituição Proponente; B – Identificação do Autor / 
Coordenador; C – Identificação da Publicação; D – Características da Publicação; E – 
Orçamento Financiado; F – Avaliação do Mérito Científico da Acção; G – Dirigente e 
Titularidade da Conta Bancária da Instituição Proponente.  
As informações gerais relativas à obra a financiar foram: livro em suporte de 
papel, com 480 páginas, formato de 17 x 24 cm, com uma tiragem de 500 exemplares, 
um orçamento de edição tem no valor de 2 857, 76. Foi solicitado à FCT um apoio 
financeiro de 1000,00 €. 
Os apoios são concedidos com base nos critérios que constam no art. 6 do 
referido Regulamento «mérito da actividade proposta; mérito do investigador e da 
actividade objecto do apoio; exequibilidade da actividade e razoabilidade 
orçamental». A acompanhar o formulário deve ser enviado o(s) curriculum vitae 
do(s) autor(s). 
                                                          
5 Regulamento do Fundo de Apoio à Comunidade Científica,  art.1 alínea 2 d. Disponível 
http://www.fct.mctes.pt/pt/apoios/facc/regulamentos/regfacc/.  
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Segundo o art. 10 do mesmo Regulamento, quando o apoio é concedido, «deve 
ser inscrito um logótipo da FCT nas publicações e documentos de divulgação das 
acções apoiadas».  
 
1.4 – PEDIDO DE ORÇAMENTO A DUAS GRÁFICAS 
 
Tive ainda a oportunidade de pedir orçamento de impressão desta mesma obra 
Baluartes da Fé e da Disciplina. O Enlace entre a Inquisição e os Bispos em Portugal 
da autoria de José Pedro Paiva a duas gráficas, nomeadamente à Gráfica de Coimbra e 
à Norprint. A informação acerca do pretendido para imprimir a obra foi a seguinte:  
 
Formato: 17 x 24 cm 
Impressão: 1/1 cor 
Papel: IOR 80 grs 
Total de páginas: 480 
Capa: 2/0 cores directas com badanas a todo o comprimento vincada e plastificada a mate sobre 
cartolina chromocard 240 grs. 
Miolo: cadernos cosidos à linha e brochado à capa. 
 
Depois de analisados os dois orçamentos optou-se pelo mais favorável, o da 
Norprint. 
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1.5 – ELABORAÇÃO DO PRESS RELEASE DA OBRA OUTROS COMBATES PELA 
HISTÓRIA 
Uma das tarefas que me permitiu pôr em prática os conhecimentos adquiridos 
na cadeira de Multimédia Editorial I, mais concretamente manipular a ferramenta 
Indesign CS 2, foi a elaboração de um press release para a obra Outros Combates pela 
História de Maria Manuela Tavares Ribeiro.  
Um press release ou Comunicado de Imprensa consiste num «conjunto de 
informações apresentadas sob forma escrita, que é enviado aos órgãos de 
comunicação social pelas relações públicas de uma empresa, com a finalidade de 
informar acerca de determinados acontecimentos de grande actualidade e 
normalmente relacionados com elementos da comunicação» (Faria, 2008, p.998).  
Esta tarefa passou por dois momentos, o primeiro consistiu numa análise de 
conteúdo, para que pudesse elaborar o texto. O segundo prendeu-se com a 
combinação dos textos  com a imagem na página, ou seja, com a definição do layout. 
Os conteúdos foram os seguintes: texto escrito por mim sobre a obra. Para 
escrever o texto do press release procurei responder às perguntas o quê? quem? 
quando? onde?,  a capa, a sinopse, informação biográfica do autor, neste caso uma 
coordenadora, Doutora Maria Manuela Tavares Ribeiro, e pela identificação do 
público-alvo.  
O press release tinha o mesmo cabeçalho da Newsletter Digital da IUC. Propus 
ao Director da Imprensa, Doutor João Gouveia Monteiro, dois layouts diferentes que, 
uma vez que o press release era para ser lido on-line, teria necessariamente de ser 
breve e de ocupar de preferência uma página. 
O modelo final adoptado escolhido (Cf. Anexo) tinha o texto a apresentar a obra 
e o lançamento no lado esquerdo numa única coluna, e colocar a imagem do livro de 
lado, quanto à sinopse ficou disposta por baixo em três colunas, juntamente com a 
biografia da coordenadora e o público-alvo, seguido dos símbolos da Imprensa e da 
UC. 
28 
 
Posteriormente, o meu colega Mickael Silva estudou vários layouts com o 
objectivo de se eleger um como o modelo a adoptar de futuro para todas as obras 
publicadas na IUC6.
                                                          
6 Consultar relatório de estágio de Mickael Silva. 
29 
 
1.6 – PREENCHIMENTO DE FOLHAS DE RECOLHA DE DADOS RELATIVAS À 
COLECÇÃO PORTVGALIAE MONUMENTA NEOLATINA 
 
Uma folha de recolha de dados consiste numa «ficha pré-impressa, com 
frequência em forma de grelha, que possibilita a recolha das informações que 
constituirão uma referência, segundo uma determinada ordem e certas regras de 
escrita» (Faria, 2008, p. 559).  
Segundo a APEL deve ser «enviada atempadamente pelos editores, contendo 
todos os dados relativos aos livros, [o que] possibilita a regular actualização da base 
de dados e a divulgação das últimas novidades, junto de todos aqueles que a nós 
recorrem em busca de informação bibliográfica»7. 
 Esta foi uma das tarefas que me permitiu pôr em prática conhecimentos 
adquiridos na licenciatura, como classificar e indexar, quer através do preenchimento 
do campo CDU, quer através da identificação das palavras-chave.  
As folhas de recolha de dados, como o próprio nome indica, recolhem os dados 
de determinada publicação e devem ser feitas para cada obra. Foi-me pedido que o 
fizesse para as obras da colecção Portvgaliae Monumenta Neolatina que é constituída 
por 8 títulos: Lógica de Luís António Verney, Correspondência Latina de Damião de 
Góis, Teatro. Tomo I. Sedecias de Luís da Cruz, Obra Literária. Tomo I e II de Jerónimo 
Cardoso, Paráfrases a Job e à Sabedoria de Salomão de Jerónimo Osório, As 
Antiguidades da Lusitânia de André de Resende, Diálogo sobre a Missão dos 
Embaixadores Japoneses à Cúria Romana (Vol. I e II) de Duarte de Sande e Metafísica 
de Luís António Verney. 
Esta folha de recolha de dados apresenta-se como um formulário, que é 
constituído pelos seguintes campos: ISBN; preço; língua da edição; versão original; 
bilingue; autor; co-autores; ilustrado; prefácio/introdução; comentários/notas; 
coordenação/organização; adaptação; tradução; título; natureza do documento; sub-
título; n.º do volume; n.º edição; tiragem; editor; ano; mês; tipo de capa; n.º páginas; 
material acompanhante; colecção; tradução; requisitos mínimos; palavras-chave; ano 
                                                          
7 Informação retirada do site http://www.apel.pt 
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de escolaridade; disciplina; CDU; nível monográfico; resumo/comentário da obra; 
biografia dos intervenientes. 
O trabalho que tive de levar a cabo exigiu que fizesse uma análise obra a obra, 
não apenas para identificar os elementos enunciados no parágrafo anterior, como 
também para as tarefas de classificar e indexar por forma a dar ao utilizador/leitor 
todas as informações necessárias. 
O acto de classificar consiste na «atribuição dos índices de um sistema de 
classificação a dados ou a documentos para facilitar a sua indexação, ordenação e 
recuperação» (Faria, 2008, p. 258). Recorri a uma tabela abreviada da CDU 
disponibilizada pela APEL, o que me obrigou a um esforço redobrado, pois, em minha 
opinião, era muito abreviada, e portanto muito geral e incompleta.  
A Indexação permitiu-me outro tipo de análise, mais livre, pois esta «operação 
que consiste em recuperar, seleccionar e exprimir os conceitos contidos nos 
documentos; trata-se de uma operação de descrição interna, cujo objecto é o 
conteúdo intelectual dos documentos» (Faria, 2008, p.654). 
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2 – O CATÁLOGO DE PUBLICAÇÕES DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA 
 
Elaborar um Catálogo de Publicações da Universidade de Coimbra foi uma 
proposta desafiadora para o período de estágio. O Catálogo teria como objectivo 
reunir tudo quanto foi publicado/editado pela Universidade de Coimbra desde 1998 
até à actualidade, pois esta informação encontrava-se dispersa e desorganizada, 
dando a conhecer aos investigadores, docentes e alunos quer da própria Universidade 
quer de fora, a produção científica dos últimos anos.  
Era uma ideia de há muito, contudo, como era um trabalho de longo prazo, foi 
sendo adiada. Assim coube-me a mim concretizá-lo. Um catálogo desta índole exige 
além de tempo, uma forte colaboração das várias entidades da Universidade de 
Coimbra.  
Tendo em mente que um catálogo é um «documento secundário que apresenta e 
descreve documentos reunidos permanente ou temporariamente» (Faria, 2008, p. 
226), o primeiro passo foi determinar o período temporal a abranger no catálogo. 
Esta foi uma decisão tomada pelo Director, que definiu que se começaria em 1998, 
ano em que a Imprensa retomou a sua actividade.  
Seguidamente foram escolhidos os campos que iriam figurar para cada obra. A 
escolha teve por base dois objectivos: permitir identificar a obra e fornecer 
informação acerca do conteúdo. Desta feita, resultou a seguinte escolha: título, autor, 
editora, ano de edição, assunto, colecção, páginas, ISBN e preço. 
Para a elaboração deste catálogo conjunto era necessária a colaboração dos 
centros/núcleos/departamentos que publicavam em toda a UC. Comecei por enviar 
um e-mail em nome do Director da Imprensa, figura muito respeitada no seio 
universitário, para que tomassem conhecimento do meu propósito e para desta forma 
cativar as pessoas para colaborarem posteriormente comigo. O envio deste e-mail 
obrigou-me a fazer uma recolha dos Centros que publicavam dentro da UC e 
respectivos contactos. 
As entidades dentro da Universidade de Coimbra que publicam são as seguintes: 
Faculdade de Direito; Faculdade de Ciências e Tecnologia; Departamento de 
Matemática; Departamento de Ciências da Terra; Departamento de Engenharia Civil; 
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Museu de Física; Sociedade Broteriana; Departamento de Arquitectura (Edarq); 
Imprensa da Universidade de Coimbra; Faculdade de Letras e os seus departamentos, 
tais como, Departamento de Filosofia, Comunicação e Informação, Departamento de 
Línguas, Literaturas e Culturas, Departamento de Geografia, Departamento de 
História, Arqueologia e Artes; Centro de História, Sociedade e Cultura; Centro de 
Estudos Clássicos e Humanísticos; Reitoria; CEIS XX (Centro de Estudos 
Interdisciplinares do Século XX); Faculdade de Medicina; Faculdade de Economia; CES 
(Centro de Estudos Sociais); Divisão de Identidade, Imagem e Comunicação; 
Faculdade de Ciências do Desporto e Educação Física; Arquivo da Universidade de 
Coimbra; IERU (Instituto de Estudos Regionais e Urbanos). 
Após esta primeira sensibilização, comecei o trabalho árduo de recolha das 
publicações. A minha recolha foi feita por faculdade, depois por departamentos e 
ainda por centros. Alguns disponibilizavam nos seus Websites a lista das obras 
editadas. Foi um trabalho árduo, pois a grande maioria das informações 
disponibilizadas estavam incompletas ou incorrectas.  
Passo a enumerar algumas dificuldades e contratempos: muitas lacunas como 
falta do ISBN, do preço, do assunto; informações incorrectas; listagem de obras no 
separador “publicações” de obras que não eram suas, nem da universidade, e nem 
uma co-autoria. Todo o trabalho foi acompanhado de um confronto constante com 
elementos da Biblioteca Nacional e do catálogo Web Millennium da Universidade de 
Coimbra. 
Após a elaboração das listas iniciei uma nova etapa: o envio de e-mail para os 
diferentes editores com a lista das obras anexadas, para que pudessem verificar se a 
informação estava correcta e completa e, caso não estivesse, com pedido de 
rectificação. 
Depois do envio, pude verificar duas situações: muitos endereços de e-mail já 
não existiam, o que constatei através das mensagens que recebia de volta na caixa de 
entrada do e-mail, e que dos que receberam poucos me responderam. Em alguns 
casos a pessoa para quem enviei o e-mail não era a responsável, havendo um 
reencaminhamento do e-mail várias vezes até chegar ao responsável. Aguardei cerca 
de um mês e, enquanto isso dediquei-me a outras tarefas. Dada a falta de respostas fiz 
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contacto via telefone. Ao telefone as pessoas mostraram-se muito receptivas e 
prometeram envio o mais breve possível.  
Mesmo depois deste último contacto mais personalizado não houve muitas 
respostas, talvez porque não estivessem conscientes da importância do fornecimento 
de dados para um catálogo conjunto da UC. Assim, o Director da Imprensa decidiu que 
se deveria mandar um novo e-mail alertando para que, se não houvesse feedback, a 
informação seria publicada como estava nos ficheiros Word que havia sido enviada. 
Foi dado um prazo de uma semana para enviarem alterações, caso as houvesse. A 
“chuva” de e-mails com a resposta foi mais que muita. Alguns casos com grandes 
alterações, noutros com a indicação de que a informação que havia enviado estava 
100 % correcta.  
Verifiquei ainda que algumas entidades não perceberam o verdadeiro teor do 
catálogo, pois enviaram-me informação errada, como obras anteriores a 1998, e obras 
cuja edição não lhes pertencia, embora estivessem ligadas a eles. Estas duas situações 
obrigaram-me a fazer uma “filtragem” através do confronto com os dois catálogos já 
mencionados. 
Embora tenho sido estipulado o prazo de uma semana, a contar da data de envio 
do último e-mail, recebi ainda depois vários e-mails solicitando alterações.  
O momento seguinte consistiu na reunião, num único ficheiro, dos registos 
recebidos e sua ordenação por Faculdade. Posto isto fiz uma revisão e uniformização 
dos dados recolhidos.  
Aquando da reunião de todos os ficheiros num único documento, verificou-se 
que seria melhor omitir o nome dos campos, dado que menos informação permite 
uma leitura mais limpa, e os elementos seriam assim facilmente identificáveis. Em 
baixo podemos observar a diferença: 
 
 
Título: CIÊNCIACIDADE 
Autor: M. Paula Serra de Oliveira; Francesco Marconi 
Editora: IUC 
Ano: 2010 
Assunto: Arquitectura 
Série/Colecção: Olhares 
N.º pág.: 130 pp. 
ISBN: 978-989-26-0028-4 
Preço: 21,20 € 
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CIÊNCIACIDADE 
M. Paula Serra de Oliveira; Francesco Marconi 
IUC 
2010 
Arquitectura 
Olhares 
130 pp. 
978-989-26-0028-4 
21,20 € 
 
Para finalizar o catálogo fiz um índice de autores e um índice de títulos. 
Relativamente ao índice de autores, senti dificuldades nas situações em que um autor 
aparecia com várias formas do mesmo nome: em alguns casos apareciam abreviados, 
noutros o primeiro e último nome, ou o nome completo. Tive de uniformizar e optei 
por escolher a forma mais completa. A tarefa exigiu um enorme cuidado da minha 
parte, pois havia autores com o nome muito semelhante. 
O catálogo em Word reúne um total de 145 páginas e cerca de 700 publicações. 
Pude concluir que é a Imprensa quem mais publica na Universidade de Coimbra.  
Esta tarefa foi muito importante, quer para mim quer para a Imprensa, uma vez 
que permitiu verificar que entidades publicam na Universidade e que peso têm para a 
comunidade académica. Pude assim aplicar conhecimentos adquiridos ao longo da 
Licenciatura e do Mestrado e contribuir para o enriquecimento da casa que me 
acolheu para realizar o estágio. É importante perceber o que há no mercado, desta 
recolha muito se poderá concluir, sobretudo se comparada com outras universidades. 
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3 – REVISÃO TEXTUAL 
Quando as obras chegam à Imprensa devem vir formatadas de acordo com as 
normas que a Imprensa disponibiliza no seu site8. Os originais devem ser 
apresentados em Microsoft Word quando a paginação for realizada pela Imprensa ou 
em PDF quando se destinar à impressão tipográfica imediata. Vejamos algumas 
indicações mais gerais sobre a apresentação dos textos.  
As páginas devem ter as seguintes dimensões: formato A4 (largura – 170 mm; 
altura – 240 mm; mancha útil: largura -122 mm; altura – 195 mm); as margens: 25 
mm (superior) e 24 mm (esquerda e direita); 22 mm inferior. 
Os números das páginas devem ser inseridos no final da página, usando a fonte 
ITC Garamond Std Light, corpo 9. Deve manter-se um espaço de 8 mm entre a última 
linha do texto e o número da página. Quer as páginas pré-textuais (folha vestibular, 
página em branco, página de rosto e ficha técnica) quer as páginas em branco não são 
numeradas, embora contem para numeração. Também não devem ser numeradas as 
páginas que contenham quadros na horizontal que ocupem toda a página. O texto não 
deve apresentar caracteres sublinhados, traçados, sombreados ou negritos. 
Embora estas normas sejam sempre indicadas ao autor e devam  portanto ser 
respeitadas, alguns textos são entregues para publicação num verdadeiro caos. 
A revisão de provas consiste na «observação das provas tipográficas de um 
texto que é feita por um revisor profissional, pelo autor ou por pessoa em quem ele 
delegou, com a finalidade de corrigir possíveis erros de impressão ou outros» (Faria, 
2008, p. 1087). 
Alice Horning e Anne Becker na obra Revision: History, Theory and Practice 
reafirmam este processo: 
 
Revision means any changes at any point in the writing process. It involves identifying 
discrepancies between intended and instantied text, deciding what could or should be 
changed in the text and how to make desired changes and operating that is, making 
the desired changes. Changes may or may not affect meaning of the text, and they may 
be major or minor. (Horning; Becker, 2006, p.13) 
                                                          
8  Ver http://www.uc.pt/imprensa_uc/Autores/normas 
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3.1 – REVISÃO TEXTUAL DA OBRA REPÚBLICA, REPUBLICANISMOS E 
REPUBLICANOS: NO BRASIL, EM PORTUGAL E EM ITÁLIA 
A primeira obra que tive a oportunidade de rever foi República, 
Republicanismos e Republicanos: no Brasil, em Portugal e em Itália. Foi para mim um 
trabalho muito difícil e complexo. O facto de a obra ser constituída por vários artigos 
de diferentes autores gerou uma total falta de uniformização. Cada autor escreveu o 
artigo de forma isolada e usou o “seu método”, tendo em alguns casos usado mais do 
que um ao longo do artigo. A revisão, mais propriamente, a sinalética de revisão, 
seguiu a NP 61: Sinais de Correcções Dactilográficas ou Tipográficas. 
Vejamos alguns exemplos das situações que mais frequentemente surgiram no 
texto para rever e da sinalética usada, de acordo com a norma. 
 
 
 
 
Também as referências bibliográficas tiveram de ser revistas e uniformizadas 
de acordo com a NP 405. As referências estavam diferentes de autor para autor e 
mesmo dentro do mesmo artigo havia casos em que as referências estavam feitas sem 
critério. Houve ainda artigos, traduzidos de italiano para português, em que as 
referências estavam incorrectas, não havendo sequer a inversão no nome próprio 
com o apelido.  
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Uma das situações mais frequentes, como podemos ver nos exemplos, era o 
apelido aparecer em minúsculas. Nas notas de rodapé o número de correcções era 
elevado, fazendo com que a anotação na margem se tornasse ilegível. Optei por 
assinalar no texto as correcções e, aquando da inserção das correcções pelo meu 
colega Mickael Silva, uma vez que foi ele que paginou o livro e introduziu as 
alterações, eu fiz o acompanhamento, facilitando assim a correcção. 
 
 
 
 
 
Um outro aspecto que tive de ter em conta foi o confronto da autoria e do título 
dos artigos com o sumário, tendo verificado que nem sempre estavam em 
consonância, como se pode ver no exemplo a seguir: o título da segunda parte estava 
incorrecto, no texto aparecia: As Ideias e Práticas Republicanas no Poder, e no Índice 
estava Poder e Práticas Republicanas.  
 
 
Exemplos retirados das provas da obra República, Republicanismos e Republicanos 
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A questão do uso dos itálicos não foi descurada, pois verifiquei que nem sempre 
os títulos das obras estavam a itálico, talvez por lapso do autor, ou desformatação do 
artigo, o que acontece com frequência. 
Julgo que o trabalho que levei a cabo foi de facto trabalho de editing. Em alguns 
momentos tive necessidade de contactar o coordenador da obra pois havia casos 
pontuais em que não se percebia o conteúdo das frases, e num outro caso tive de falar 
com o autor, porque o número de aspas aparecia em número ímpar e todas estavam 
viradas para o mesmo lado. 
A complexidade e a densidade de opções normativas feitas pelo autor da obra 
obrigou-me a elaborar uma folha com alguns critérios de uniformização. Algumas das 
escolhas foram feitas tendo por base pesquisas em prontuários, outras com base na 
opinião do Director. Fiz ainda, sempre que possível, um confronto com obras já 
editadas pela Imprensa. 
Os critérios que utilizei foram os seguintes: uso de maiúscula nas palavras País, 
República, Primeira/ Segunda Guerra Mundial, na designação de cargos políticos, 
Império, Nação e meses do ano. Uso de minúscula na palavra Poder. Uso do itálico nos 
títulos de obras enunciadas e em expressões latinas. Utilização de travessões (— 
emdash) no meio do texto e não – ou -. Relativamente aos números foi usada a regra 
de 1-10 por extenso e a partir de 11 em árabe. Nas citações a ordem seria a seguinte: 
“Citação” 1. Em relação à hierarquia das aspas seria: “aspas aspas ‘aspas’aspas”. Defini 
ainda como formas de designação aceites: Primeira Guerra Mundial ou I Guerra 
Mundial (e não 1ª). Os subtítulos de cada artigo deveriam ficar a Itc garamond std 
book.  
Estas escolhas tiveram por base os textos recebidos, tendo havido ao máximo 
preocupação com as opções dos autores. As soluções propostas foram dadas a 
conhecer ao coordenador da obra, o Doutor Armando Malheiro da Silva, para que as 
aprovasse. 
A necessidade de definir estes critérios deveu-se à não existência de um Manual 
de Normas da IUC. As normas que a Imprensa disponibiliza são breves e não 
contemplam algumas questões mais complexas que surgem aquando da edição de um 
livro (Cf. capítulo seguinte). É preciso não esquecer que, na maioria das vezes, não se 
trata de considerar se uma forma é correcta ou é errada, pois o que se verifica é que 
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para a mesma situação há várias hipóteses de escolha. Trata-se sim de eleger uma, 
deixando de lado as restantes, ou seja, há que uniformizar. 
Tive ainda em mãos a revisão de mais duas obras, nomeadamente A 
Popularização da Cultura Republicana: 1881 – 1910 e Portugal 1974. 
Foi uma revisão mais de índole bibliográfica e não tanto de conteúdo textual. 
Uma casa editorial não se caracteriza apenas pelo seu catálogo, pelos autores e 
pelas obras que publica, mas sim pelo seu todo, principalmente pela qualidade dos 
livros, e isso tem que ver com preocupações que passam pela coerência e cuidados 
gráficos. Podemos ter um bom conteúdo, mas é também preciso que aos olhos do 
leitor o texto esteja legível e apetecível. Se apresentarmos a informação uma vez de 
uma forma e outra vez de outra podemos induzir o próprio leitor em erro, e 
descurarmos uma característica muito importante que é a coerência. 
Era pois imprescindível criar um Manual de Normas tipográficas para que, quer 
o autor, quer o revisor, quer os demais intervenientes no processo pudessem apoiar-
se e conseguir uma coerência do produto, ou seja, do livro. A existência deste manual 
tornaria o trabalho menos árduo, haveria menos dificuldades, e as opções estariam 
então justificadas. 
Neste seguimento, em colaboração com o meu colega de estágio Mickael Silva, 
que tinha já em mãos a elaboração do desejado Manual de Normas9, nomeadamente a 
parte respeitante às normas gráficas, passei a trabalhar também no Manual de 
Normas dedicando-me às opções de normalização do texto.  
                                                          
9 Ver Manual de Normas em anexo. A primeira parte, como já referi, é relativa à parte gráfica e a 
segunda a partir da página75, à revisão e normalização textual que começa na página 75. 
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4 – O MANUAL DE NORMAS DA IMPRENSA DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA 
Como acabei de referir, a elaboração de um Manual foi uma actividade muito 
importante e foi resultado da necessidade sentida em uniformizar as obras da 
Imprensa, ou seja, em criar e preservar um estilo próprio.  
Um Manual de Normas consiste num 
 
document which helps writers and editors by answering many of the questions they 
will meet when editing. They vary enormously in length, complexity, and formality, 
and could be anything from a published book to a few typed pages which you use as a 
checklist. The content may cover such areas as the linguistic and knowledge level the 
text should assume and the tone that the document should have. A useful aspect of a 
style guide is that, where there is a choice about the way something is expressed, it 
can provide the preferred option. (Billingham, 2002, p.26) 
 
 A não existência de um Manual de Normas concorre para que cada pessoa faça 
escolhas diferentes, sem uniformidade e isto reflecte-se no produto final. Na 
elaboração das opções relativas à normalização do texto baseei-me nas dúvidas que 
me tinham surgido no decorrer da primeira obra que revi e ainda em obras de 
referência, como por exemplo prontuários. Ao fazer a recolha e selecção, para além de 
me seguir pelas mencionadas obras de referência, consultei uma obra já publicada 
pela IUC, nomeadamente o livro Estado Novo, Estados Novos, de Luís Reis Torgal, que 
me foi indicado como um exemplo a seguir. 
A minha proposta está certamente incompleta, o que se deve à pouca 
experiência que então tinha, mas acredito que, com o desenvolver da actividade e 
com a diversidade de situações novas que vão surgindo, muito mais teria a 
acrescentar, pois, como nos diz Billingham, um manual de normas deve conter «every 
imaginable question related to putting words into print, from using trade marks to 
common grammatical errors.» (Billingham, 2002, p.27) 
Embora as propostas que fiz para o Manual de Normas estivessem sujeitas à 
aprovação dos elementos da equipa da Imprensa, até ao final do estágio isso não 
aconteceu. Teria sido importante recolher as sugestões e propostas dos colegas pois a 
experiência de todos os elementos da Imprensa era fundamental.  
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Atentemos brevemente nalgumas das características que vieram a ser definidas 
no Manual: formatação dos títulos, a sua numeração deverá ser feita em numeração 
romana e os títulos dos capítulos devem estar na fonte ITC Garamond Std Book, small 
caps, no corpo 10, com espaçamento entre caracteres 18 e alinhamento ao centro. 
Quando uma obra é constituída por vários artigos, estes devem começar com o 
nome do autor e, por baixo, o nome da instituição a que pertence, em itálico, ambos 
justificados pela última linha à esquerda. 
A numeração de 0 a 10 escreve-se por extenso, e a partir de 11 com algarismos. 
As datas seguem a ordem dia, mês e ano. Os séculos devem ser em numeração 
romana, em versaletes e 2 pt abaixo do corpo do restante texto. A indicação de horas 
deve ser de acordo com o exemplo que se segue: 5h 15.  
O itálico deve ser utilizado quando se quer destacar determinados elementos do 
texto, contudo, como refere Edite Estrela «deve fazer-se um uso moderado destas 
variações tipográficas, pois a sua utilização abusiva anula o efeito pretendido» 
(Estrela, 2009). Assim, deve usar-se o itálico nos títulos de publicações, palavras e 
expressões que se quer destacar, na citação de excertos, nas expressões latinas e 
palavras de língua estrangeira, nos subtítulos, epígrafes, dedicatórias e 
agradecimentos.  
Os parênteses rectos utilizam-se sempre que, quando dentro de uma citação, se 
acrescenta algo que não pertence ao autor e ainda nas referências bibliográficas, 
quando se introduz um elemento que não aparece no livro que está a ser 
referenciado.  
O travessão deve-se usar em substituição das vírgulas ou dos parênteses curvos 
com função explicativa (Cf. Azevedo, 2003), para indicar oposição e para indicar 
discurso directo em alternativa às aspas. 
As siglas e acrónimos devem ser grafados sem pontos. Relativamente a 
nomenclaturas, o autor pode optar por escrever Primeira/Segunda Guerra Mundial, 
sendo que a primeira letra deve ficar em maiúscula e caso opte pela forma abreviada 
deve fazê-lo em numeração romana e não em árabe. 
Relativamente às citações, que consistem «[n]a inserção, no decorrer de um 
texto, de uma informação pertencente a uma fonte identificada, quando são 
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reproduzidas as próprias palavras da fonte citada» (Estrela, 2009), estas devem ficar 
sempre dentro de aspas. 
Relativamente ao uso das aspas, estas devem ser usadas nas citações ou quando 
se quer dar destaque. Foi necessário definir a hierarquia das aspas, uma vez que se 
tinha verificado que o seu uso era caótico. Desta forma, uma citação deve ser feita 
entre as aspas portuguesas «», quando há uma citação dentro da citação usam-se as 
aspas inglesas “”, e quando há uma citação na citação na citação usam-se as pelicas ‘’. 
Quando se trata de «uma citação longa (mais de três linhas) deve constituir-se 
um parágrafo independente, recuado em relação à margem, dactilografado com 
menor espaço» (Estrela, 2009). A citação «poderá ser feita no corpo do texto ou em 
nota de rodapé» (Duarte; Furtado, 2000), ou seja, através do sistema numérico 
(rodapé), ou do sistema autor/data no corpo de texto. Quando o autor optar, quer 
pelo primeiro método quer pelo segundo, deve fazê-lo ao longo de todo o texto, para 
que seja coerente e uniforme. No entanto, o método de referências dentro do texto é o 
mais aconselhável e tendencialmente imposto por permitir uma leitura mais limpa e 
contínua (Cf. Azevedo, 2003). 
As referências das citações no texto fazem-se entre parênteses curvos, através 
da indicação do apelido do autor, seguido do ano da edição; nos casos em que se quer 
indicar o número da página coloca-se dois pontos, espaço e o número. Quando o autor 
é nomeado no texto, a seguir coloca-se apenas o ano e número de páginas entre 
parêntesis. Nos casos em que o autor tem mais do que um livro publicado no mesmo 
ano, ou seja, com a mesma data, deve-se então acrescentar ao ano uma letra (a, b, c…) 
tanto na referência como na lista das referências bibliográficas para que haja uma 
correspondência exacta entre a citação e a obra em causa (NP 405). 
Quando a citação é tomada como um todo, ou seja, se a citação começar por 
maiúscula, a pontuação fica no interior das aspas. Contudo, se a citação for 
continuação da frase inicial, o sinal de pontuação coloca-se depois das aspas e do 
número da referência. 
No que diz respeito às referências no rodapé, a Imprensa definiu, como pude 
verificar nas suas obras, que o algarismo a fazer a chamada deve ficar elevado, sem 
espaço antes, no mesmo corpo da nota de rodapé (8 pt). A primeira citação deve 
incluir no mínimo o nome do autor e o título completo (NP 405). 
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O rodapé não está destinado unicamente às referências bibliográficas. Podem-se 
ainda colocar outras anotações, isto é, notas de rodapé explicativas. Estas «notas são 
observações ou aditamentos a algumas partes da obra que se põem ao pé das páginas, 
separadas do texto por um filete, podendo ir no fim do volume quando são muito 
abundantes ou extensas» (Código de Redacção Interinstitucional). 
Para a elaboração deste Manual fiz uma recolha das expressões latinas mais 
usadas em trabalhos científicos, bem como o seu significado e situações a que se 
aplicam. Nomeadamente: Idem que significa o mesmo, e que se usa quando se quer 
referenciar o autor referido na última nota, isto é, «substitui o nome quando se trata 
de diferentes obras do mesmo autor» (Duarte; Furtado, 2009). Ibidem que significa 
na mesma obra, e que se aplica quando a citação é «extraída da mesma obra citada 
imediatamente anterior […] variando apenas a página» (Ibidem). Apud que significa 
junto de, aplica-se quando citamos uma citação, retirada de uma outra obra. Op. Cit 
(Opere citatum) que significa citado acima; esta expressão utiliza-se quando se citou 
a mesma obra nas páginas anteriores, deve vir sempre acompanhada pelo nome do 
autor. Cf (confer) que significa confira/ confronte, que é usada para recomendar a 
consulta de trabalhos de outros autores. Vide infra/ supra que são termos utilizados 
quando o autor refere determinado assunto que já desenvolveu, ou que vai 
desenvolver mais adiante, remetendo assim o leitor para a página em questão. Desta 
forma, se quiser remeter o leitor para um assunto já desenvolvido utiliza vide supra, 
se for para um assunto que se irá abordar mais à frente utiliza-se vide infra. Devem 
estar acompanhados do número da página. Para citações feitas de memória utiliza-se 
a expressão ad. tempora.  
Nos casos de indicação de autoria, quando são mais de três autores, escreve-se o 
primeiro e à frente escreve-se et al., que significa e outros. 
O Acordo Ortográfico, embora ainda não se tivesse aplicado em nenhuma obra 
publicada, era uma questão presente na Imprensa, porque se sabia da sua inevitável 
aplicação futura. Como ainda nos encontrávamos no período de transição foi dada a 
hipótese aos autores de escolherem. Aquando da elaboração do Manual 
recomendaram-me que contemplasse as principais alterações do Acordo Ortográfico, 
através de uma breve descrição. Baseei-me no Portal da Língua Portuguesa e na obra 
Actual: o novo acordo ortográfico para as escolhas que fiz.   
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As situações enunciadas foram as que, a meu ver, eram mais susceptíveis de 
causar dúvidas. Foram as seguintes10: supressão de consoantes mudas c e p, 
supressão de acentos gráficos em palavras graves, casos em que se elimina o hífen, 
casos em que se emprega o hífen e algumas excepções, em que se mantém a dupla 
grafia devido à variação da pronúncia. Enumerei a supressão de acentos em palavras 
derivadas e os casos de emprego da maiúscula e da minúscula. 
Não poderia deixar de introduzir neste Manual algumas indicações acerca das 
referências bibliográficas, pois esta é uma questão que suscita muitas dúvidas quer 
por parte dos autores quer por parte dos revisores. Tive a experiência e a 
oportunidade de rever as referências bibliográficas de algumas obras e constatei que 
muitos autores não seguem uma norma propriamente dita. E, quando seguem, 
também não são uniformes nem coerentes, usando quase que a cada referência uma 
“receita” nova. Assim, à semelhança do que estava disponível na página Web da 
Imprensa, expus o modelo e exemplifiquei com obras as situações mais frequentes.  
Os meus exemplos11 seguiram as normas mais utilizadas: APA (American 
Psychological Association) e a NP 405 (Norma Portuguesa). Os casos exemplificados 
foram os seguintes: monografias, partes ou artigos de monografias, publicações em 
série, artigos de publicações em série, traduções, documentos governamentais, 
manuscritos ainda não publicados, monografias on-line e bases de dados.  
                                                          
10 Ver em anexo a parte do Manual de Normas relativo ao Acordo Ortográfico. 
11 Ver em anexo a parte do Manual de Normas relativo às referências bibliográficas. 
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5 – ANÁLISE DAS VENDAS DA IMPRENSA 
 
Uma das tarefas que considero fundamental, quer para mim, quer para a 
editora, apesar da simplicidade da sua consecução, consistiu na análise das vendas da 
Imprensa. Esta análise é importante para tirar conclusões acerca dos resultados 
obtidos. Perceber qual é o meio de venda mais eficaz, qual a área científica com mais 
peso nas vendas e como tal quais as obras mais vendidas, consiste numa mais-valia 
para o futuro.  
É importante identificar o que há de positivo, mas mais do que isso identificar 
pontos fracos, que se podem e devem melhorar, para que se possam repensar 
estratégias e haver um reposicionamento no mercado. Esta avaliação pode ser feita 
por meio da análise SWOT, que permite identificar os pontos fortes e pontos fracos 
que advêm de uma análise interna de empresa, e as oportunidades e ameaças partem 
de uma análise externa, ou seja, do mercado. 
Analisar a evolução das vendas ao longo dos anos é imprescindível para 
perceber se a empresa está a crescer, bem como fazer o balanço do ano anterior para 
que se planeie o ano seguinte, com base nos resultados obtidos e perspectivando o 
que se pretende obter. 
Apesar de haver obras que são sucessos editoriais há outras que não o são, não 
pela falta de qualidade, mas, por vezes, pela falta de comunicação, por se dirigirem a 
um nicho de mercado e por não estar no local certo, pela falta de tempo de exposição 
no tempo de venda, ou por outros motivos não apontados aqui. 
Foi neste sentido que fiz o levantamento das vendas da Imprensa pela 
distribuidora (a Coimbra Editora que recentemente passou a CE Sodilivros12), pela 
Livraria da Coimbra Editora, pela loja da UC e pela própria Imprensa13. Para uma 
melhor compreensão e análise vejamos os seguintes gráficos: 
                                                          
12Em 2010 a Coimbra Editora e a Sodilivros concentraram as duas empresas num único grupo. 
13 Importa referir que outras abordagens seriam possíveis, contudo o parco acesso que tive aos dados 
apenas me permitiu fazer as que apresento, que são mais gerais. 
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1.1 – Percentagem das vendas em 2010 pelos 4 canais. 
 
 
Este gráfico circular ilustra a percentagem de vendas por canal no período de 
2010. As vendas fazem-se através de canais de venda directa, a loja da UC e a própria 
Imprensa, e de venda indirecta, a livraria da Coimbra Editora e a Distribuidora.  
É a meu ver necessário identificar o canal mais eficaz, para que se possam 
adequar as estratégias às necessidades. 
Claramente é a própria Imprensa que vende mais, com 53 % de vendas. A meu 
ver isto está intimamente ligado ao facto de os prescritores serem em grande parte os 
autores e, neste caso, docentes na Universidade de Coimbra, que indicam aos alunos 
os títulos das obras publicadas pela Imprensa e que devem adquirir.  
Giles Clark afirma que «some publishers sell a proportion, or indeed a major 
proportion of their products directly to end-users» (Clark, 2001, p. 129). A Imprensa 
insere-se claramente neste tipo, e consegue-o através da venda on-line, e também 
através de algumas vendas na própria casa a alunos que se lá dirigem.  
Outro aspecto a considerar é o facto de a Imprensa praticar 10 % de desconto 
sobre o preço de venda ao público, que está previsto pela lei do preço fixo (PVP). 
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O PVP tem por base o decreto-lei 216-2000, sendo que, no art. 2, ponto1, se 
pode ler que «toda a pessoa que editar, reeditar, reimprimir, importar ou reimportar 
livros com destino ao mercado é obrigada a fixar para os mesmos um preço de venda 
ao público.»  
O art. 4 indica que «o preço de venda ao público do livro, praticado pelos 
retalhistas, deve situar-se entre 90% e 100% do preço fixado pelo editor ou 
importador», É neste contexto que se insere a prática de 10 % de desconto que a 
Imprensa aplica. Esta lei surgiu para pôr termo à concorrência desleal, que se 
verificava entre retalho tradicional – cadeias de livrarias, onde a capacidade de 
competição era quase nula.  
Na análise das vendas a Distribuidora aparece em segundo lugar, com 41 % dos 
livros vendidos. A Sodilivros tem a função de fazer chegar as obras da Imprensa aos 
pontos de venda. 
Em Portugal existem 3 tipos de distribuição: a própria, a mista e a delegada. A 
Imprensa optou pela distribuição delegada. A distribuidora, quando tem as obras em 
sua posse, efectua funções comerciais, assumindo o interface com o retalho. Distribuir 
resume-se «assim [n]a operação do circuito do livro que consiste em fazer chegar a 
produção do editor aos diversos pontos de comercialização» (Faria, 2008, p.401).  
Não basta colocar os livros nos pontos de venda, é preciso fazê-lo nos sítios 
certos. Assim, a distribuidora deve conhecer o mercado e saber identificar o público-
alvo dos livros. Como diz Gabriel Zaid na obra Livros de Mais «os intermediários 
filtram o caos para dele extrair as constelações que fazem sentido, e facilitam o 
encontro com o leitor.» (Zaid, 2008, p.187) 
A Livraria da Coimbra Editora apresenta um volume de vendas de 5 %. São 
vendas pouco significativas, o que se deve, em parte, ao desconhecimento do público 
universitário da existência deste ponto de venda. 
Relativamente à percentagem de vendas na loja da UC, que se situa na entrada 
da Biblioteca Geral, é fácil perceber a baixa taxa de vendas. Esta loja vende camisolas, 
canetas com o emblema da Universidade, postais, canecas, sacos e outros produtos 
dirigidos essencialmente a turistas. Torna-se portanto fácil de perceber que o 
público-alvo deste local não esteja voltado para a aquisição das obras que a IUC aí 
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coloca directamente. Aqui não temos livros a concorrer com livros, mas sim livros a 
concorrer com outros produtos. 
Os diferentes canais que permitem chegar o produto ao consumidor final 
agregam consumidores diferentes, o que se pode ver claramente na obra mais 
vendida em cada canal. Vejamos o quadro seguinte: 
 
 
1.2 – Tabela com as obras mais vendidas no período de 2010 pelos diferentes canais. 
 
 
Na Imprensa no período de um ano a obra mais vendida foi Saúde Mental do 
autor Manuel João Quartilho, da colecção Estado da Arte. Vendeu 4007 volumes. Na 
Distribuidora o que mais se vendeu foi o Manual de Genética Médica de Fernando J. 
Regateiro, com 446 volumes vendidos. Trata-se de um manual de ensino, escrito pelo 
professor de medicina, e que todos os anos recomenda a sua aquisição no âmbito da 
cadeira de Genética, que lecciona.  
A Livraria Coimbra Editora apresenta duas obras que venderam exactamente a 
mesma quantidade, 98 livros do Curso de Imagiologia Clínica de Filipe Caseiro 
Alves(DVD) e 98 de Lições de Álgebra Linear de Teresa Pedroso Lima. 
Na loja da UC foi a obra Línguas em Contacto, de Cristina Martins, a que mais 
vendeu. 
Obras mais vendidas no período de 2010 nos diferentes canais 
Saúde Mental 
IUC 
400
7 
Manual de Genética Médica Distribuidora 446 
Curso de Imagiologia Clínica (DVD) 
Livraria Coimbra Editora 
98 
Lições de Álgebra Linear 98 
Línguas em Contacto Loja UC 34 
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A Distribuidora, como já referi acima, detém quase 50 % das vendas. Considero 
assim útil analisar aqui a evolução das vendas deste canal. Percebe-se que as vendas 
tenham aumentado progressivamente, destacando-se o primeiro semestre com mais 
vendas, em detrimento do segundo (a excepção é o ano de 2009). 
 
 
1.3 – Análise das vendas da distribuidora nos últimos 4 anos, por semestre. 
 
A quase duplicação de valores de 2007 para 2010 coincide também com o 
aumento de obras publicadas e com a diversidade temática do catálogo. A razão pela 
qual se verificaram mais vendas no primeiro semestre de cada ano deve-se ao facto 
de as cadeiras leccionadas serem, neste caso, do segundo semestre lectivo, que 
coincide com o primeiro semestre económico, e consequentemente, com o facto de as 
obras mais vendidas serem manuais escolares. 
O papel da distribuidora é pois fundamental, já que «independentemente das 
circunstâncias tecnológicas e económicas, os intermediários continuarão a fazer a 
diferença entre o caos que inibe e a diversidade que encoraja o diálogo» (Zaid, 2008, 
p.188). Observemos ainda o gráfico que se segue: 
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1.4 - Obras mais vendidas nos últimos 4 anos. 
O gráfico contempla o “top” das obras mais vendidas nos últimos 4 anos pela 
distribuidora. É o Manual de Genética Médica o que se destaca, com 1860 volumes 
vendidos. As restantes 9 obras venderam uma média de 574.  
Se continuarmos uma análise das vendas, podemos ainda concluir que são os 
livros da colecção Ensino que mais vendem.  
Seguidamente podemos observar no gráfico o número de títulos por colecção: 
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1.5 – Gráfico actualizado até Junho de 2011, com o número de títulos por colecção. 
A conclusão que se pode tirar é que a Série Ensino, Série Documentos, Série 
Investigação e o grupo dos Outros Títulos são as que albergam mais títulos.  
Nos últimos anos, a Imprensa tem tentado diversificar as áreas temáticas do seu 
catálogo abrindo-se a novas colecções. Foram criadas as seguintes colecções: Estado 
da Arte, Empreendedorismo e Gestão, Descobrir as Ciências, Li e Dramaturgo, que, 
como podemos observar, têm ainda poucos títulos, mas que contribuem para uma 
abertura temática do catálogo. 
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6 – OUTRAS ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS 
 
A Imprensa tem vindo a apostar na comunicação. Comunica as suas novidades 
editoriais, bem como as actividades que desenvolve. Hoje, mais do que nunca, é um 
dado adquirido que não basta lançar novos produtos para o mercado, é preciso 
segmentar e comunicar junto desses segmentos informação especializada.  
Como nos diz Kotler, um dos maiores teóricos de Marketing, «today is a new 
view of communications as an interactive dialogue between the company and its 
costumers that takes place during the preselling, selling, consuming, and 
postconsuming stages» (Kotler, p.564). A comunicação é um dos elementos do 
marketing mix, os restantes são o produto, o preço, e a distribuição. 
A internet é o meio mais utilizado pela Imprensa para comunicar os seus 
produtos. Nas palavras do editor Giles Clark  
 
The internet marketing function usually includes at the Basic level, listing (with or without an 
image of the book’s coover) each title’ s bibliographic and author information, table of contents, 
plus possible sample material, such as the introduction (Clark, 2001) 
 
 No catálogo da Imprensa é precisamente esta informação que está disponível, 
os títulos, respectiva informação bibliográfica, a capa, a introdução e sumário e uma 
breve biografia do autor. 
A comunicação deve começar no próprio produto editorial, o livro. Desde as 
capas e materiais gráficos aos prefácios. O facto de quase a totalidade das obras se 
inserirem em séries ou colecções permite que haja uma homogeneidade gráfica, e 
uma identidade que faz com que cada livro se articule com os restantes. Assim, o 
consumidor adquire segurança quanto à qualidade e muitas vezes fica curioso 
relativamente aos outros títulos da mesma colecção ou série. Contudo o processo de 
comunicação deve ir além do produto.  
A Imprensa faz a sua comunicação também através de lançamentos de livros, do 
seu Website, e pelo marketing directo, ou seja, direct mails e, recentemente, através 
de um noticiário digital.  
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The direct marketing vehicle may be a space advertisement, an insert in a 
magazine or book, or a mailed item (a catalogue or leaflet and personalized 
letter) or an e-mail. (Clark, 2001, p. 130) 
 
Foi neste âmbito que desenvolvi as actividades que descrevo adiante, 
nomeadamente o noticiário digital e a actualização do facebook. 
 
6.1 – NOTICIÁRIO DIGITAL 
 
O noticiário digital tem uma dupla faceta: por um lado pretende informar quais 
as novas edições e ao mesmo tempo quer dar a conhecer as actividades da Imprensa 
agendadas. Desta forma contempla as edições mais recentes, os lançamentos 
previstos e as iniciativas culturais dos meses seguintes. Citando o que vem no texto de 
apresentação do Noticiário Digital «aqui daremos conta das nossas mais recentes 
edições, das sessões públicas de lançamentos previstas para algumas delas […] e das 
restantes iniciativas culturais que estamos a promover».  
O noticiário, enviado via e-mail, é dirigido a docentes, alunos e investigadores, 
ou seja, essencialmente à comunidade universitária. O primeiro noticiário digital 
surgiu há poucos meses, em Outubro de 2010, com uma periodicidade trimestral. Este 
primeiro volume, digamos assim, tinha outra designação, newsletter, que mudou para 
Noticiário Digital no nº 2, uma vez que a primeira designação não se adequava ao 
conteúdo.  
Fiquei encarregada de elaborar o conteúdo para o noticiário digital nº 3, relativo 
aos meses Abril, Maio e Junho de 2011. Para este número reuni informação acerca das 
edições mais recentes, nomeadamente o título, autor, série/colecção e a área 
científica em que se inseriam; recolhi também dados sobre os lançamentos de 
algumas dessas novidades além do título, autor, série/colecção, incluí os elementos 
data, hora, local e o nome do apresentador da obra. 
As iniciativas culturais tinham também aqui lugar. A informação essencial 
continha o nome da iniciativa, a data, o local e, dependendo da iniciativa, anexava-se 
um muito breve texto explicativo. Estas iniciativas foram essencialmente feiras do 
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livro, nas quais a Imprensa marcou presença (Lisboa e Coimbra), exposições, o ciclo 
de tertúlias 10 Paixões em Forma de Romance e ainda a entrega do Prémio Joaquim 
de Carvalho ao autor Paulo Filipe Monteiro, com a obra editada na Imprensa Drama e 
Comunicação, em 2010. 
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6.2 – ACTUALIZAÇÃO DO FACEBOOK 
 
A Web 2.0 mudou a lógica da sociedade, nomeadamente através das redes 
sociais. Uma editora que quer comunicar com o seu público deve estar presente nas 
redes sociais, adaptando o conteúdo aos meios. A Imprensa optou pelo Twitter e pelo 
Facebook, duas redes sociais que lhe permitem comunicar as novidades usando um 
discurso breve e conciso. 
O Facebook é uma rede social que surgiu em 2004, criada por Mark Zuckerberg 
juntamente com Eduardo Saverin, Dustin Moskovitz e Chris Hughes. Durante quase a 
totalidade do meu período de estágio o facebook foi actualizado pelo meu colega 
Mickael Silva; contudo, quando ele terminou a seu estágio essa actividade passou 
para mim. 
Actualizar o Facebook consistiu numa tarefa relativamente simples e rápida, 
tive que “postar” os eventos da Imprensa, mais precisamente, as exposições, 
lançamentos, as sessões das tertúlias, etc, pelo menos um dia antes da sua realização. 
Este é um meio privilegiado de comunicar, pois funciona por Word of Mouth 
(WOM), ou seja, o “passa palavra”, que, neste caso, se traduz em colar no mural da 
rede social, neste caso o facebook, essa informação, e assim cada pessoa consegue 
individualmente transmitir a informação aos seus amigos. Este meio apresenta, 
portanto, a vantagem de comunicar directamente com o consumidor final. 
 
6.3 – LISTAS DE DIVULGAÇÃO OU MAILING LISTS 
 
Outra forma de comunicar é através do envio de e-mails, a divulgar 
determinadas obras a profissionais, estudantes, professores e investigadores. Estes 
grupos de contactos ou mailing lists consistem em contactos reunidos, quer através 
de pesquisa na internet, quer através da recolha do nome em lançamentos, 
exposições ou outros eventos que a Imprensa promove (é passada uma folha pelo 
público com o pedido de registo dos dados pessoais e com o pedido de confirmação se 
pretendem receber informação). 
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O envio de e-mails, uma das técnicas do marketing directo, tem como função, 
como nos diz Clark fornecer «information on their titles, in effect an extension of their 
print-based promotion system» (Clark, 2001, p. 121). 
O primeiro e-mail que enviei foi a apresentar a obra Diálogos de Civilizações, de 
João Gouveia Monteiro, da Série Documentos. 
Esta iniciativa surgiu no seguimento do colóquio As Três Religiões do Livro, 
organizado pela Imprensa no dia 18 de Novembro de 2010. Durante o colóquio foram 
recolhidos os nomes e e-mails dos participantes com o objectivo de fazer um envio 
posterior de um e-mail e comunicar a obra mencionada. Uma vez que o livro se 
enquadrava nos assuntos tratados no Colóquio, dar a conhecer o livro aos presentes 
seria uma boa opção. 
O e-mail tinha informações sobre a obra, mostrava a capa, e tinha todos os 
dados para a sua aquisição. Oferecia ainda uma promoção, o preço de venda habitual 
de 16,00 € passava a 10,00 €. 
Outra tarefa que tive a meu cargo foi pesquisar as Universidades dos PALOP 
(Países Africanos de Língua Oficial Portuguesa) e os respectivos contactos de e-mail 
para enviar o Catálogo Digital da Imprensa.  
Fiz ainda listas de divulgação para o lançamento da obra Empreendedorismo, de 
Pedro Manuel Saraiva. Este lançamento teve 3 sessões, em Coimbra, Lisboa e Porto. 
Fiz assim 3 listas, uma para cada cidade. As listas eram constituídas por contactos de 
professores disponíveis nos websites das faculdades e ainda alguns alunos. Cada e-
mail tinha o cartaz, o convite e um resumo.  
As presenças no lançamento tinham de ser confirmadas junto de uma colega da 
Imprensa, por telefone ou por e-mail, desta forma ocorreu-me que se podia começar a 
avaliar a eficácia das várias ferramentas de comunicação, tendo em mente as palavras 
de Clark «direct marketing allows the statistical testing of the effectiveness of 
different offers and creative approaches, their timing and frequency, and of the 
vehicle» (Clark, 2001,p.130).  
Além do comunicado que se fez no site e nas redes sociais havia também 
convites pessoais feitos pelo autor. 
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Nem sempre foi possível apurar de que forma é que o público presente nos 
lançamentos tinha tomado conhecimento do evento. Contudo, os dados que 
recolhemos permitem identificar o meio mais eficaz. Vejamos: 
 
 
 
Redes Sociais 3 
E-mail 2 
Site IUC 1 
Convite autor 30 
Outras 3 
 
 
É clara a conclusão a tirar. O meio mais eficaz foi o convite feito pelo autor aos 
seus amigos e familiares. 
Esta iniciativa foi uma proposta que fiz para ser posta em prática no futuro. 
Considero fulcral avaliar o impacto dos diversos canais, para que se conclua se 
funcionam, se têm resultados. Só assim se pode melhorar, se se identificar o que está 
menos bem.  
 
6.4 – O PRELO 
A informação relativa às obras e aos respectivos processos estava agregada 
numa base de dados que exigia a utilização do programa Filemaker para aceder aos 
conteúdos. Uma vez que as licenças eram poucas, poucos eram os que tinham acesso.  
Contudo, este sistema mudou para um sistema diferente, que permite o acesso 
por parte de todos os membros da Imprensa através da Intranet. Este sistema 
designa-se de Prelo. A palavra prelo, entre os seus vários significados consiste na 
designação de uma obra que se encontra «já na editora e em processo de edição e 
impressão» (Dicionário Houaiss). O Prelo consiste na Intranet da Imprensa é um 
sistema de gestão e controlo das edições, que permite a todos  os utilizadores uma 
actualização permanente, simultânea e partilhada da informação relativa às obras a 
publicar. 
É o que nos diz Nuno Ribeiro quando afirma: 
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as Intranets permitem disponibilizar, através de interfaces Web, grandes conjuntos 
de documentos, incluindo planos de projectos […]. A Web é um espaço partilhado e 
acessível de forma universal. No entanto, as tecnologias Web podem ser utilizadas 
para construir um microcosmo Web dentro de uma organização. Por exemplo, isto 
permite que todos os funcionários de uma dada organização acedam aos 
servidores de informação departamentais ou centrais por intermédio dos seus 
browsers Web. Contudo, todos aqueles que não pertencem à empresa vêem o 
acesso negado a estes servidores. (Ribeiro, 2007, p.380) 
 
 
No processo de migração de sistema houve uma selecção dos campos a 
preencher. Assim, imprimiu-se um exemplo do sistema antigo e, juntamente com 
alguns membros da equipa, analisamos quais eram os campos fundamentais, de 
forma a tornar este novo sistema funcional e prático.  
Passo a enumerar os títulos dos campos o estado da obra; informação da obra; 
informação do(s) autor(es); preço da obra; dimensão da obra; informação dos 
referees; diagramação; miolo; capa; ordem de impressão; impressão; custos e 
respectivos pagamentos; apoios; divulgação; lançamentos; ofertas; actualização. 
Dentro destes há vários campos de preenchimento, que devem ser preenchidos ao 
longo do processo de edição da obra. 
Após a selecção dos campos criei uma ficha de publicação no Prelo com os 
campos acima mencionados. Seguidamente preenchi uma ficha de publicação por 
cada uma das seguintes obras: 1910-2010: Comunicação e Educação Republicanas; 
Guerra e Nacionalismo; As Relações Jugoslavo-Portugueses (1941-1974); Música 
portuguesa; Actas do Centro Interuniversitário de Estudos Camonianos; Psicologia 
das Organizações do Trabalho e dos Recursos Humanos; Medicina Dentária e 
Forense; África Nossa. O império colonial na ficção cinematográfica portuguesa 
(1945-1974); Fluchtweg Spanien- Portugal: die deutsche Emigration und der Exodus 
aus Europa 1933-1945; Profissões e Identidades Profissionais; Estereoquímica; 
Academic Writing in Portugal: Discourses in Conflict; Caminhos da Ciência. 
59 
 
6.5 – GOOGLE BOOKS 
 
Uma pequena tarefa, que desempenhei juntamente com o meu colega Mickael 
Silva, foi a introdução de obras editadas pela Imprensa no Google Books. O Google 
Books é uma ferramenta do Google que disponibiliza gratuitamente livros. Esta 
ferramenta «permite que editoras e autores enviem os seus livros para que sejam 
incluídos nos resultados de pesquisa do Google», e esta forma aumenta a visibilidade 
sem custos, promove as vendas e direcciona tráfego qualificado para o site. 
Introduzi um número reduzido de obras, pois a tarefa exigia, em alguns casos, a 
exportação de ficheiros Indesign para PDF e como não tinha esse software instalado 
no meu computador de trabalho apenas introduzia as obras que já estavam em 
formato PDF. 
A tarefa foi simples, introduzi o PDF das obras e as suas capas, escolhendo a 
opção que permitia apenas a visualização de partes da obra e na opção dos Direitos 
de Autor escolhia all. O PDF da capa tinha de ter como nome o ISBN seguido de 
underscore (_) e a palavra frontcover, o PDF que tinha a obra era designado também 
com o ISBN seguido de underscore e a palavra content. 
Para introduzir as obras era necessário introduzir a obra integral, contudo cada 
resultado de pesquisa do Google apresenta apenas o título, o autor e um curto excerto 
contendo os termos de pesquisa destacados e o número da página correspondente ao 
trecho. Um dos objectivos da pré-visualização de algumas partes é poder-se apreciar 
o livro como se tratasse de uma livraria ou biblioteca.  
A disponibilização do PDF da obra integral pretende que a pesquisa dos termos 
seja feita em todo o texto, no entanto, os utilizadores só podem aceder a um número 
limitado de páginas para avaliarem se encontraram o que procuram14.  
As obras têm hiperligações para as livrarias e para as bibliotecas on-line, 
facilitando a compra ou consulta. 
 
                                                          
14 Cf. http://books.google.pt/intl/pt-PT/googlebooks/about.html 
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6.6 – INQUÉRITO AOS AUTORES 
A Imprensa todos as anos faz inquéritos aos seus autores (Cf. Anexo) para poder 
avaliar o seu desempenho e, por conseguinte, para repensar as suas estratégias. 
Contudo, o inquérito existente já estava desactualizado, sobretudo porque não 
contemplava questões ligadas às novas tecnologias, como a comunicação através das 
redes sociais, do website e da loja virtual. Desta forma, o meu colega Mickael Silva e 
eu procedemos à avaliação das questões já existentes e acrescentamos outras. De 13 
questões passámos a 20.  
As novas questões foram direccionadas para a questão da comunicação, tendo 
sido introduzida uma pergunta que procurava saber se consideravam importante a 
comunicação via redes sociais, se estavam dispostos a publicar as suas obras em 
formatos digitais e a disponibilizá-las em plataformas digitais. 
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6.7 – O ESPÓLIO DE JOSÉ NEVES DOS SANTOS 
O tratamento do espólio de José Neves dos Santos15 estava previsto ser uma das 
principais tarefas a realizar durante o meu estágio, a par do Catálogo de Publicações 
da Universidade de Coimbra. Um trabalho que à partida apontava para uma 
actividade arquivística e de catalogação que tinha que ver com a minha formação da 
licenciatura na área da documentação e a arquivística, com o decorrer das reuniões 
com o “autor” veio a revelar-se que levantava muitas outras questões e problemas, e 
tomei pela primeira vez consciência da importância da relação editor - autor.  
O espólio é constituído por vários documentos oficiais e não oficiais que José 
Neves dos Santos foi recolhendo durante as suas actividades na Universidade de 
Coimbra, tanto como presidente da AAC (Associação Académica de Coimbra) como 
enquanto membro do Conselho Directivo da FCTUC (Faculdade de Ciências e 
Tecnologia da Universidade de Coimbra). A documentação abrange o período de 
1973 a 1978, como sabemos um período de transição do antigo regime para a 
democracia. Este período foi muito vivido na Universidade de Coimbra, e essa 
documentação espelha a azáfama, a luta e o movimento associativo e estudantil 
vivido na Academia e na Cidade.  
A ideia inicial da Imprensa era tratar o espólio, organiza-lo e catalogá-lo para 
que mais tarde desse origem a uma publicação. Quer o Doutor João Gouveia Monteiro, 
até então Director da Imprensa, o Senhor Doutor Rui Bebiano, historiador e professor 
na Faculdade de Letras e o Doutor Elísio Estanque tinham grande interesse na 
divulgação destes documentos16.  
Contudo a ideia do “autor” era que eu redigisse, durante o estágio, um livro com 
base na documentação. Após numerosas conversas e reuniões conclui-se que o 
espólio deveria ser incorporado na base documental de uma instituição vocacionada 
para receber este tipo de documentos, neste caso o Centro de Documentação 25 de 
                                                          
15 «Em Fevereiro de 1977, José Neves dos Santos estava a estudar para a última cadeira do curso de 
Engenharia Civil quando um grupo de estudantes da Faculdade de Ciências e Tecnologia da 
Universidade de Coimbra (FCTUC), sem ligações partidárias, lhe propôs integrar um projecto para a 
AAC [Associação Académica de Coimbra]. Na altura, José Neves dos Santos integrava o Conselho 
Directivo da FCTUC». (AAC: Rostos do Poder, p. 98) José Neves esteve na presidência da AAC durante 
um ano, 1977/1978. 
16 É importante ressalvar que este espólio foi avaliado previamente pelo CES (Centro de Estudos 
Sociais), mais especificamente pelos referidos Doutor Rui Bebiano e o Doutor Elísio Estanque, 
verificando-se que o espólio continha documentos inéditos e de interesse incalculável. 
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Abril, e não na Imprensa, uma editora universitária. No Centro teria todas as 
condições necessárias para disponibilizar os documentos a possíveis investigadores. 
Em todo este processo, o mais importante para mim foi vivenciar a relação 
editor-autor. Embora não tivesse assumido o papel de editora, pois as funções que 
desempenhei foram as de assistente editorial, pude “sentir na pele” em que consiste o 
dia-a-dia de um editor que lida pessoalmente com vários autores. Tive de reunir-me 
algumas vezes com José Neves dos Santos, para debatermos e acertarmos alguns 
pormenores acerca do conteúdo do espólio e percebi quão difícil e melindroso é lidar 
com um autor. De entre as várias dificuldades sentidas gostaria de destacar: falta de 
diálogo, equívocos, obstinação por parte do “autor” em levar a cabo as suas opções, 
total indisponibilidade para aceitar  a minha opinião relativamente ao espólio. 
Um editor sabe que um autor é um entre muitos, porém o contrário não 
acontece, pois o autor considera a sua obra a mais importante de todas, procurando 
assim a atenção exclusiva do editor. Como refere Zaid «não há autor que não 
considere o seu livro essencial, porque o vê situado dentro de uma totalidade que lhe 
permite centrar-se a si próprio» (Zaid, 2008, p.107). Senti, ao contactar de perto com 
José Neves dos Santos, que este se achava detentor de informação única e de acordo 
com as suas próprias palavras, daria origem a um best-seller.  
Em muitos casos, sabe-se que autores idealizam um sucesso de vendas e não 
aceitam uma opinião negativa acerca do que têm para publicar, achando que é o 
editor que está errado. No presente caso, este candidato a “autor”, esperava que eu 
escrevesse o seu livro, e no final, seria o seu nome a figurar na capa, dando-me a mim 
o “privilégio” de pôr o meu nome na ficha técnica17. Confesso que senti sérias 
dificuldades a lidar com este autor. É certo que «nada há [de pior] como o orgulho 
ferido de um candidato a escritor quando tem que encarar a rejeição de um editor» 
(Ofícios do livro, p.31), mas esta experiência foi particularmente exigente. 
No final, a minha relação com este espólio, que acabou por ser incorporado no 
Centro de Documentação 25 de Abril, consistiu na elaboração de um Guia de Remessa 
(Cf. anexo) isto é, na preparação de um dos documentos mais básicos de um arquivo, 
ou seja, no «levantamento detalhado de todos os documentos incorporados numa 
                                                          
17 José Neves dos Santos teve a iniciativa em fazer a estrutura do projecto que disponibilizo em anexo. 
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biblioteca, arquivo, serviço de documentação, etc., reunidos por ordem de 
incorporação […] serve como instrumento de controlo e prova legal de onde se 
encontra» (Faria, 2008, p.1058). 
Como toda a documentação que José Neves entregou na Imprensa estava 
disposta em 19 dossiers, o guia de remessa foi organizado de acordo com os dossiers, 
por anos, e pelo número de documentos que cada um tinha, numerados por mim 
previamente.  
O que retiro desta experiência, é que a relação com um autor não é fácil e há 
uma série de parâmetros que devem ser respeitados de ambas as partes, sobretudo 
por parte do editor, que geralmente trabalha em simultâneo com vários autores. 
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CONCLUSÃO 
Este relatório é o testemunho de seis meses de trabalho na editora Imprensa da 
Universidade de Coimbra. Esta experiência foi imprescindível para a consolidação dos 
conhecimentos adquiridos ao longo do Mestrado em Estudos Editoriais. Olhando para 
trás, percebo que ter optado pelo estágio foi a escolha correcta para mim. Digo-o não 
só pelas tarefas que desempenhei, mas também pelas pessoas que fizeram parte da 
equipa em que trabalhei e que contribuíram, de forma decisiva, para este balanço 
positivo. O local de trabalho, e sobretudo as relações humanas e amizades que se 
estabelecem são fulcrais para um bom resultado e, neste caso, tudo isso se reflecte 
nos livros que a Imprensa edita. 
Durante os seis meses de estágio tive a meu cargo tarefas que muito prazer me 
deram, sobretudo quando me permitiram conjugar conhecimentos da Licenciatura 
em Ciências da Informação Arquivística e Biblioteconómica com os do Mestrado. 
Estou a referir-me sobretudo do Catálogo de Publicações da Universidade de 
Coimbra, que exigiu uma constante busca em catálogos na Web.  
O meu trabalho foi muito diversificado tendo desempenhado pequenas e 
grandes tarefas que me proporcionaram uma visão mais completa do trabalho numa 
editora. 
Com todo o saber que adquiri, julgo que o contacto com o mercado de trabalho 
será agora muito mais fácil, na medida em que sei como funciona uma editora, e como 
é trabalhar em equipa, com fases e funções diferentes, como tudo se organiza em 
torno do objecto tão simples e complexo que é o livro. 
Ao reler este relatório concluo que poderia ter feito muito mais, não em 
quantidade, mas em profundidade, e esta conclusão é um ensinamento para mim, 
para o futuro. 
A finalizar não posso deixar de referir o esforço que a Imprensa tem vindo a 
fazer para se adaptar às exigências tecnológicas dos nossos dias. A meu ver deve 
apostar mais no marketing, valorizando a sua presença nas redes sociais, melhorando 
o website e alargando o projecto googlebooks. 
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Em suma, estagiar na Imprensa da Universidade de Coimbra foi para mim uma 
experiência ímpar, não só pela aprendizagem prática do que é o mundo da edição 
como também pela riqueza e realidade humana da sua equipa. 
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Podem ser anexas outras informações julgadas pertinentes para a apreciação do pedido de apoio 
A Imprensa da Universidade de Coimbra edita este ano Outros 
Combates pela História. A obra, coordenada pela Prof.ª Doutora Maria 
Manuela Tavares Ribeiro, constitui a memória do colóquio Outros 
Combates pela História — realizado em 2008 por ocasião da come-
moração dos 10 anos do CEIS XX.
Os mais diversos textos desta obra abordam a História enquanto 
Ciência Social, apresentando os seguintes temas centrais: Outras 
Teorias da História; História e Política; História e Ciências; 
História e Organizações Económicas e Sociais; História, Educação 
e Comunicação; História, Ideias e Artes. 
No dia 7 de Dezembro, pelas 16h30, decorrerá no TAGV a sua 
apresentação pela voz do Prof. Doutor Sérgio Campos Matos, da 
Faculdade de Letras da Universidade de Lisboa.
Outros Combates pela História
Sinopse
Procurou-se, e esse foi o objectivo 
essencial, que este volume fosse 
marcado pelo discurso questiona-
dor e crítico de historiadores, de 
filósofos, de especialistas da ciência 
política, das ideias, do direito, da 
economia, da educação, da comuni-
cação, da informação, das ciências, 
das artes. Surgiram assim interpre-
tações, quadros, configurações e 
reconfigurações, ângulos de análise 
diversificados que fomentarão, por 
certo, uma reflexão viva dos leitores. 
É fundamental — continua a sê-lo 
— repensar e questionar campos 
temáticos à luz das análises teóricas 
e conceptuais, mas também dos pro-
cessos, das dinâmicas, das relações, 
das potencialidades explicativas da 
nossa contemporaneidade. É assim 
que se entende este livro, com mui-
tas contribuições que vêm propiciar 
e enriquecer a reflexão sobre Outros 
Combates pela História. Combates 
pela História é, como se sabe, o títu-
lo de um livro famoso de Lucien Fe-
bvre dos anos cinquenta. Através de 
uma recomposição, de novo se deu 
importância a todas as modalidades 
da História, mantendo, todavia, o 
sentido do rigor que era algo perse-
guido nos «combates pela História». 
Quer-se, pois, analisar o sentido da 
História, nas suas várias áreas. Con-
tudo, ao propor-se este tema, não 
se desejou que os autores apresen-
tassem tanto as suas investigações 
nas suas áreas próprias — embora 
elas estivessem subentendidas e 
devessem ser expressas —, mas que 
reflectissem sobre o seu sentido no 
âmbito da História entendida como 
Ciência Social e Humana. Para tal, 
desejou-se que discutissem o objecto 
e o método da História das diversas 
áreas, equacionando os seus vários 
problemas. Foi isso que também 
sucedeu — estamos disso convenci-
dos. Mas será o leitor, melhor do que 
ninguém, a ajuizá-lo.
Coordenadora
Maria Manuela Tavares Ribeiro formada 
em História, concluiu o seu doutora-
mento em 1988 na área de História 
Moderna e Contemporânea. Desde 
então, além da docência na Facul-
dade de Letras da Universidade de 
Coimbra, tem desenvolvido trabalhos 
científicos de renome e assume ac-
tualmente o cargo de coordenadora 
científica no CEIS XX.
Público-alvo
Esta obra, que trata a História como 
Ciência Social e Humana, dirige-se a 
investigadores, a docentes, a alunos 
e aos demais curiosos por esta área 
do conhecimento.
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1.  Achou o procedimento para apresentação de propostas e respectiva ficha de 
apresentação, claros e objectivos?  
    
2. Considera que o aspecto visual das obras é satisfatório para o seu público-alvo?        
3. Os serviços prestados pela I.U.C. foram satisfatórios?       
4. Considera que o público tem fácil acesso às obras?         
5. O processo de edição tem um prazo satisfatório?         
   6. A comunicação e a interacção entre o autor e a I.U.C. durante o processo 
editorial foram satisfatórios? 
    
7. O site da internet da I.U.C. é funcional e de fácil navegação?         
    8. Considera adequado o funcionamento e aspecto visual da loja virtual?      
9. Acha importante a I.U.C. divulgar a sua actividade editorial através das redes 
sociais Facebook e/ou Twitter? 
    
10. A apreciação que faz da divulgação das obras da I.U.C. é positiva?         
11. Considera que a recepção e o atendimento na I.U.C. são bons?         
12. Acha o modelo de apresentação das obras da I.U.C. adequado?         
13. Entregaria outras obras para edição na I.U.C. ou recomendaria a I.U.C. como 
editora a colegas seus? 
        
14. Considera que as colecções existentes se adequam à totalidade das temáticas 
das obras publicadas pela U.C.? 
        
15. Os temas abordados são indicados para o público-alvo?         
16. Considera adequada a distribuição das obras editadas pela I.U.C.?         
 17. Foi realizado um processo de comunicação e divulgação adequado?     
18. Acha que os pontos de venda dos títulos publicados pela I.U.C. são suficientes?         
19. Estaria aberto à possibilidade de publicar a sua obra em formato digital (PDFs, 
ePubs, etc) e em plataformas digitais?  
    
20. Qual o seu grau de satisfação geral com a I.U.C.? 
        
  (sendo o 1º quadrado Muito Bom, 2º Bom, 3º Suficiente, 4º Medíocre) 
 
 
Observações e Sugestões: 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
Guia de Remessa 
Do espólio entregue na IUC, pelo Shr. Engenheiro José Neves dos Santos, constam 19 
dossiers, com um total de 595 documentos. A organização dos documentos mantém-se a 
escolhida pelo Shr. Engenheiro. 
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4 1977 22 
5 1977 22 
6 1977 52 
7 1977 11 
8 1976 44 
9 1975 24 
10 1975 42 
11 1975 19 
12 1975 21 
13 1975 38 
14 1975 14 
15 1975 26 
16 1974 47 
17 1974 28 
18 1974 30 
19 1973/ 1974 45 
 
